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Hallo, ich bin ShareBert!

Mir werden Sie in diesem Buch noch ofters begegnen. Und zwar
immer dann, wenn ich einen speziellen Tip fiir Sie parat habe
oder einfach nur meinen Senf dazugeben muf3.

»,Moglichst viel Software fiir méglichst wenig Geld*, ist Share-
Bert’s oberstes Lebensprinzip. Und da es auf dem Public-Do-
main- und Shareware-Markt Tausende von Disketten gibt, hat
er fiir Sie die interessantesten herausgesucht. ,Kleine Helfer
fiir's Biiro“ ist nur eins dieser Programmpakete. Weitere sind
ebenfalls im SYBEX-Verlag erschienen, und stindig kommen
neue hinzu.

Die Anleitungsbiicher der ShareBert-Reihe sind jeweils in drei
Hauptteile gegliedert - mit Ausnahme der Spieleboxen:

Hier erfahren Sie alles iiber die Leistungsdaten und Hardware-
Voraussetzungen des jeweiligen Programms. Eine genaue
Schritt-fiir-Schritt-Anleitung beschreibt die Installation der bei-
liegenden Programmdiskette.

Aller Anfang ist schwer. Deshalb gibt es in jedem Buch der
ShareBert-Reihe einen kleinen Kursus zum Uben. Anhand ein-
facher Praxisbeispiele, die auch PC-Einsteiger leicht nachvoll-
ziehen kénnen, lernen Sie den Umgang mit dem jeweiligen
Programm.

Den Hauptteil des Buches bildet meist der Referenzteil, in dem
simtliche Meniibefehle des Programms kurz erldutert werden.
Hier schlagen Sie nach, wenn Sie einmal nicht weiterwissen
oder eine bestimmte Funktion ausfithren méchten.

Mein Portrait konnten Sie schon oben auf dieser Seite bewun-
dern. Beim Durcharbeiten des Buches sollten Sie sich aber noch
drei weitere Symbole einpréagen:

Wenn Sie diesen Pfeil sehen, verweist ShareBert auf eine ande-
re Programmfunktion oder auf eine andere Textstelle im Buch.
Falls Sie nicht wissen, wie das Shareware-Prinzip funktioniert,
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Marginalien

Tastenkappen
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sollten Sie jetzt zum Beispiel ganz hinten im Buch unter
»ShareBert’s Registrierungshinweise“ nachschlagen.

Vorsicht ist bei diesem Symbol geboten! Lesen Sie den daneben
stehenden Abschnitt unbedingt genau durch, da es sonst zu
Fehlbedienungen kommen kénnte.

Ein spezieller Tip oder Trick verbirgt sich hinter diesem Symbol.
Sie brauchen ihn zwar nicht unbedingt zu studieren - dann ent-
geht Ihnen aber so manche Feinheit, die ich fiir Sie ausgekno-
belt habe...

Damit Sie beim Durcharbeiten der ShareBert-Handbiicher im-
mer gleich die Textstelle finden, die Sie suchen, gibt es in der
Spalte am &uReren Seitenrand nicht nur Symbole, sondern auch
Marginalien. Darunter versteht man kurze Stichworter, die auf
den Inhalt des jeweils daneben stehenden Textabschnitts hin-
weisen.

Letzter Punkt: Wenn Sie bestimmte Tasten driicken miissen,
werden diese in Form sogenannter Tastenkappen abgebildet.
Zu beachten ist dabei lediglich, daf wir die Bezeichnungen von
deutschen PC-Tastaturen verwenden (also z.B. statt <Ctrl>).
Erscheinen zwei Tastenkappen direkt nebeneinander, driicken
Sie die erste Taste, halten diese gedriickt und betitigen dann die
zweite Taste. Anschliefend lassen Sie beide Tasten wieder los.
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Programmbeschreibungen

Sind Sie auch schon mal auf die Idee gekommen, daB es doch
auch eine einfachere und schnellere Losung geben miifte,
wenn Sie mit Word fiir Windows oder einer anderen Textverar-
beitung ein Fax oder einen Kurzbrief aufgesetzt haben?

Fiir die kleinen Aufgaben im Biiro oder auf dem Schreibtisch zu
Hause habe ich deshalb sieben Windows-Helfer fiir Sie zusam-
mengestellt, die zwar jeweils nicht besonders viele Funktionen
oder Gestaltungsmaglichkeiten bieten, die folgenden Aufgaben
jedoch schnell und einfach bewerkstelligen konnen:

Geben Sie einfach ein englisches oder deutsches Wort ein, fiir
das Sie eine Ubersetzung benastigen. AskMe! ist extrem einfach
zu bedienen, verfiigt aber iiber umfangreiche Worterbiicher, die
jeweils mehr als 2 MegaByte umfassen.

Wenn Sie mit diesem Programm einmal Thre Absenderdaten
eingegeben und abgespeichert haben, kénnen Sie praktisch per
Mausklick eine Bildschirmmaske aufrufen, in der Sie nur noch
den Empfinger sowie den gewiinschten Text eintippen miissen.
Und selbst dieser Vorgang 148t sich noch automatisieren, da je-
der Empfinger in einer Liste gespeichert und spter fiir weite-
re Telefax-Mitteilungen wieder abgerufen werden kann.

Kurzbrief funktioniert genauso wie Fix-Fax, bezieht sich aber
auf das Schreiben, Speichern und Drucken beliebiger Briefe.

Stellen Sie sich vor, Sie betreten das Biiro eines Kollegen und
sehen auf dem Bildschirm die mit einem Hihnchen verzierte
Mitteilung ,Mittag!!!“. Sie wissen dann nicht nur sofort, wieso
der Schreibtisch unbesetzt ist - Sie kénnen auch noch das Menii
NACHRICHT VORHANDEN anklicken, ein PaBwort eingeben
und sich eine genauere Mitteilung auf dem Bildschirm anzeigen
lassen.

Hier stehen per Mausklick gleich acht Unterprogramme zur
Verfiigung, mit denen praktisch alle im Biiro anfallenden Arbei-
ten erledigt werden konnen:

AskMe!

Fix-Fax

Kurzbrief

Message

MiniBiiro
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Registrierung
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— Telefonnummern speichern und anzeigen
— Neue Postleitzahlen suchen lassen

— Kurzbriefe mit Ankreuzfeldern am Bildschirm ausfiillen und
sofort drucken

- Telefax-Mitteilungen ausfiillen und drucken

— Beliebige Notizen eingeben und abspeichern

— Adressen verwalten oder per Mausklick abrufen
— Vorwahlnummern suchen lassen

— Datum und Uhrzeit anzeigen lassen

Wenn das néchste Mal eine Nachnahme-Lieferung fiir den Ver-
sand vorbereitet werden muB, kénnen Sie sich mit diesem Pro-
gramm eine Menge Arbeit ersparen: Auf dem Bildschirm sehen
Sie einen vorbereiteten Zahlschein, in dem Sie nur noch die
Hohe des Betrags, eine Rechnungsnummer sowie den Namen
des Einzahlers eingeben miissen.

Bei der ,elektronischen“ Quittung erwartet Sie ein Formular,
wie Sie es vom guten alten Quittungsblock her kennen und das
Sie direkt am Bildschirm ausfiillen kénnen. Anschliefend ge-
niigt ein Mausklick auf ,Quittung drucken®...

Was Sie beim Benutzen der sieben Helfer fiir’s Biiro ebenfalls
erfreut feststellen kénnen: Bis auf kleine Hinweise auf Bild-
schirm bzw. Ausdruck sind die Shareware-Versionen nicht ein-
geschrinkt! Einzige Ausnahme: Das Vorwahlmodul in MiniBiiro
enthilt aus Platzgriinden nur die Orte von A bis E.

Ich hoffe jedoch im Sinne der Shareware-Idee, da® Sie sich trotz
oder gerade wegen dieses Vertrauensbeweises von seiten des
Programmautors registrieren lassen - zumal jede Vollversion
nur zwischen 20 und 30 DM kostet!
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Systemvoraussetzungen

Wie bereits auf dem Buchdeckel erwéhnt, setzen alle sieben in
diesem Paket enthaltenen Programme neben einer Festplatte
mit ca. 7 MB freiem Speicherplatz und einem 3,5"-Disketten-
laufwerk lediglich voraus, daR die grafische Benutzeroberfliche
Windows in der Version 3.1 installiert ist.

Und wihrend viele Windows-Programme mit einer Maus zwar
einfacher bedient werden kénnen, aber trotzdem die vollstdn-
dige Steuerung via Tastatur zulassen, sind Sie zumindest bei
MiniBiiro ohne eine Maus aufgeschmissen, da die Buttons zum
Aufruf der einzelnen Funktionen nur auf Anklicken reagieren.

Als Drucker greifen alle Biiro-Helfer auf das unter Windows als
Standarddrucker installierte Modell zu, so daR hier keine Pro-
bleme auftreten sollten.

Installation mit WINstall

Um iiber 5 MegaByte Software auf einer einzigen Diskette un-
terzubringen, muBten alle sieben Biiro-Helfer komprimiert wer-
den und sind daher nur lauffihig, wenn Sie die folgende
Schritt-fiir-Schritt-Anleitung exakt befolgen!

1. Legen Sie die beiliegende Diskette in Ihr 3,5"-Laufwerk, das
Sie anschliefend iiber den Windows-Dateimanager aktivie-
ren miissen.

2. Fiihren Sie einen Doppelklick auf den Dateinamen ,winstall
.exe” aus (siehe Abbildung 1.1).

3. Nach einigen Sekunden meldet sich das Installationspro-
gramm mit dem in Abbildung 1.2 gezeigten Bildschirm. Be-
stdtigen Sie die Vorgaben mit oder einem Mausklick auf
»Installieren®.

Der vorgegebene Zielpfad ,.c:\helfer\“ darf verédndert werden,
falls ein Verzeichnis mit diesem Namen bereits existiert oder
die Programme z.B. auf Laufwerk D: installiert werden sollen.

Windows 3.1

Maus

Drucker

winstall.exe
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Abb. 1.1 ——
- File Manager - [A:}\*.*]
Nach einem o n n
Doppelklick auf ' w_Qptions _ Window  Help

Jwinstall.exe”...

@ wms!alhnl 1817 01 02. 1395 IJU 00: UIJ
Abb. 1.2:
...meldet sich das

Setup-Programm

4. Da der Installationsvorgang ein paar Minuten dauern kann,
sagt Ihnen eine Balkenanzeige jeweils, wieviel Prozent der
Dateien bereits entpackt wurden.

Symbole 5. AbschlieBend richtet das Installationsprogramm eine Pro-
grammgruppe mit entsprechenden Bildsymbolen (siehe Ab-
bildung 1.3) ein.
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6. Fiir den Fall, daB wihrend der Installationsroutine Ihr Bild-
schirmschoner anspringt, miissen Sie nach der Installation
noch einen Doppelklick auf das Icon MS-DOS ausfiihren.

B¢

Nachnahme

Kurzbrief Message

Bl

Quittung

d

Abb. 1.3:
Programmgruppe
mit sieben
Windows-
Symbolen
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AskMe!

Gestartet wird das Worterbuch Deutsch-Englisch / Englisch-
Deutsch per Doppelklick auf die Programmgruppe ,Helfer fiir's
Biiro“ sowie auf das entsprechende Symbol.

Keine Hinweis-Fenster in der Yoll-Yersion

Hallo !

@ Ich bin ein Shareware-Programm! Ehrliche Anwender lassen
sich registrieren...

Sind Sie ehrlich?

Bei jedem der sieben Shareware-Programme erscheint nach
dem Start als erstes die in Abbildung 2.1 gezeigte Frage. Nur
wenn Sie auf ,Ja“ klicken, erreichen Sie anschlieBend das Pro-
grammfenster!

Mit Ausnahme dieser Frage sowie kurzer Hinweise auf Bild-
schirm bzw. Ausdruck sind die vorliegenden Shareware-Versio-
nen iibrigens in keiner Weise eingeschrankt! Ich hoffe, Sie
zéhlen sich dennoch zu den ,ehrlichen“ Anwendern und bestel-
len bei dauerhafter Benutzung eines Programms mit dem hin-
ten eingebundenen Formular die Vollversion.

Da AskMe! sowohl ein deutsches als auch ein englisches Wor-
terbuch beinhaltet, sind Ubersetzungen in beiden Richtungen
moglich.

Angenommen, Sie mochten wissen, was der deutsche Begriff
»anwenderfreundlich“ auf englisch heift. AskMe! stellt Ihnen
hierzu zwei Vorgehensweisen zur Auswahl:

Starten

Abb. 2.1:

Auch unehrliche
Anwender sollten
auf ,Ja“ klicken!

oL

G

Beispiel



Abb. 2.2:
Nach der Eingabe
von ,anwender*...

Abb. 2.3:
...erscheint eine
ganze Wortliste
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AskMe! - [c) SunWare

Eingabe eines deutschen Waorles:

@nﬂu ] -

Wort zum Ubersetzen in der Liste anklicken

I =

O genau [ sehr genau

Eingabe eines englischen Wortes:

Wort zum Ubersetzen in der Liste anklicken

|

Tragen Sie hier einen deutschen Suchbegriff ein.

AskMe! - [c] SunWare

Eingabe eines deutschen Wortes: [} genau ] sehr genau

Wort zum {ibersetzen in der Liste anklicken
|um~liiemly

Eingabe eines englischen Wortes:

Wort zum Ubersetzen in der Liste anklicken
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- Entweder Sie geben das Wort lediglich teilweise ein und fiil-  Teilweise
len das Feld unter ,Eingabe eines deutschen Wortes“ wie in  ausfiillen
Abbildung 2.2 gezeigt aus.

In diesem Fall erscheint nach der Bestitigung von ,Suchen*
eine ganze Wortliste mit samtlichen Begriffen, die den ein-
gegebenen Wortteil beinhalten.

Klicken Sie z.B. auf ,anwenderfreundlich“, erscheint im gelb
hinterlegten Feld die englisch Ubersetzung ,user-friendly“
(siehe Abbildung 2.3).

- Oder Sie geben das Wort vollstindig ein und aktivieren zu-  Genaue Suche
sétzlich einen der Schalter ,genau” bzw. ,sehr genau*.

In diesem Fall stellt AskMe! nur den eingegebenen Begriff zur
Auswahl vor, sofern er im Worterbuch enthalten ist (siehe
Abbildung 2.4).

AskMe! - (c] SunWare 1 Abb. 2.4:

Bei genauer Suche

Eingabe eines deutschen Wortes: [ genau sehr genau g,'bt’s meist nur ein
Iamandellteuntﬁch Ergebnis

lanwenderfreundlich

Wort zum [bersetzen in der Liste anklicken
I ==
e e e e e ees————————)

Eingabe eines englischen Wortes: O genau [ sehr genau

Wort zum Ubersetzen in der Liste anklicken

|




Umgekehrt

Abb. 2.5:
Beispiel fir eine
Ubersetzung
Englisch-Deutsch

Beenden

KLEINE HELFER FUR's BURO

Sowohl nach dem Anklicken von ,Suchen® als auch des ge-
wiinschten Worts kann es je nach Rechnertyp jeweils eine gan-
ze Weile dauern, bis AskMe! das Ergebnis anzeigt! Diese
Wartezeit ist ganz einfach im enormen Umfang (jeweils iiber 2
MegaByte) der beiden Worterbiicher begriindet.

Um nach einem weiteren Begriff zu suchen, brauchen Sie Thre
Eingabe lediglich entsprechend zu iiberschreiben und erneut
den ,Suchen“-Button anzuklicken.

Und natiirlich sind umgekehrt auch Ubersetzungen von Eng-
lisch nach Deutsch moglich, wenn Sie, wie in Abbildung 2.5 ge-
zeigt, IThre Eingaben im unteren Teil des Programmfensters
vornehmen.

AskMe! - (c) SunWare

Eingabe eines deutschen Wortes: [} genau [ setw genau
anwender l |

Anwender
Anwender
anwenderfreundlich
Mehrplatzanwender
Waort zum Ubersetzen in der Liste anklicken

-fri T s PR
(i ety I

Eingabe eines englischen Wortes: [J genau [ sehr genau

oo e
disregards %
i e

Wort zum Ubersetzen in der Liste anklicken
[Brie

Um AskMe! zu beenden, klicken Sie den ,,Ende“-Button an, be-
statigen den Shareware-Hinweis und beantworten die Frage
nach dem Ausdruck eines Bestellscheins wahlweise mit ,Nein“
oder ,Ja“.
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Fix-Fax

FIX-FAX fiir Windows - V. 1/1995 - ©@ SunWare

Nachdem Sie Fix-Fax iiber die Programmgruppe ,Helfer fiir’s
Biiro“ sowie das entsprechende Symbol gestartet haben, er-
scheint direkt das in Abbildung 2.6 gezeigte Titelbild.

Den Menii-Button VON brauchen Sie nur nach dem ersten Auf-
ruf anzuklicken, da die Absenderangabe fiir weitere Briefe ab-
gespeichert werden kann und dann jeweils automatisch zur
Verfiigung steht.

Sie erreichen anschliefend ein weiteres Fenster, das z.B. wie in
Abbildung 2.7 gezeigt ausgefiillt werden kann. Vergessen Sie
aber nicht, Ihre Eingaben zunéchst mit ,Absender speichern®
zu bestitigen, bevor Sie zum Hauptmenii zuriickkehren!

EMPFANGER-LISTE UND TEXTEINGABE heift der Menii-But-
ton, den Sie normalerweise direkt aufrufen, um die gewiinsch-
te Telefax-Mitteilung aufzusetzen, abzuspeichern und anschlie-
Bend auszudrucken.

Tragen Sie in die EEL:LY
Zeilen thren c/o Sybex-Verlag

Namen und lhre EETrTED
Adresse ein. 40231 Diisseldorf

Abb. 2.6:
Titelbild mit
Hauptmenii

Starten

Absender

Empfingerliste

Abb. 2.7:
Nach der Eingabe
Ihres Absenders...
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Welche Arbeitsschritte im einzelnen erforderlich sind, entneh-
men Sie bitte der folgenden Anleitung, wobei Sie Ihre Eingaben
mit dem in Abbildung 2.8 gezeigten Beispiel vergleichen kon-
nen:

Abb. 2.8: Eingabe von Adresse und Fax-Text
...schreiben Sie i
direkt Ihr erstes

Fax

Fa. Info-Soft
Manfred Mustermann 0911 /7 123 456
Beispielweg 3 ﬂ

99999 Musterstadt 03.02.1995

Sehr geehrter Herr Mustermann,

zu lhrem Schreiben vom 1. Februar 1995 haben wir noch einige Riickfragen:
-

Name 1. Der Cursor steht bereits im ersten Feld, wo Sie mit maximal
30 Zeichen den Vor- und Nachnamen des Empfangers bzw.
einen Firmennamen eintragen.

Zusatz 2. Mit oder per Mausklick gelangen Sie ins néchste Feld,
das leer bleiben oder einen Zusatz wie z.B. ,,z.Hd. Herrn Mu-
stermann“ aufnehmen kann.

Strafle, Ort 3. Auch fiir StraRe und Hausnummer bzw. Postfach sowie Post-
leitzahl und Ort stehen jeweils maximal 30 Zeichen zur Ver-
fiigung.

Fax-Nummer 4. Die Rufnummer des Empfédngers tragen Sie im Feld ,Fax-
Nummer* ein, die Seitenzahl braucht normalerweise eben-
so wie das bereits vorgegebene Datum nicht verdndert zu
werden.
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5. Zur eigentlichen Texteingabe klicken Sie in das groRe Feld Texteingabe
hinein, das bis zu 65.000 Zeichen aufnehmen kann. Beach-
ten Sie aber, da@ Sie jede Textzeile mit abschliefen miis-
sen!

6. Wenn Sie fertig sind, sollten Sie Ihre Eingaben nochmals Speichern
iiberpriifen und ggf. Korrekturen vornehmen, dann aber un-
bedingt den Button ,Fax und Adresse speichern“ anklicken.

7. Haben Sie Ihren unter Windows angeschlossenen Standard-  Drucken
drucker auf ,Online“ geschaltet und ggf. die gewiinschte
Schriftart und GroRe direkt am Drucker eingestellt? Dann
starten Sie abschliefend die Druckausgabe, indem Sie auf
»Fax drucken* klicken und die Voreinstellungen bestétigen.

Alle mit den Shareware-Versionen der Biiro-Helfer erstellten m
Ausdrucke enthalten den Hinweis ,,Unregistrierte Version“.

Abb. 2.9:

Liste der bereits
gespeicherten
Fax-Mitteilungen

Empfanger-Liste

erbert Hellmann

alstenallee 127

Fa. Info-Soft Hanfred Hustermann

Herbert Hellmann

Lieber Herbert,
ieh wollte eigentlich nur mal nachfragen. wann Du uns endlich mal wieder
in Diisseldorf b hen k H

Dein letztes “Lebenszeichen”...

Dariiber mégen Sie sich zwar vielleicht zunéchst einmal drgern
- Sie sollten jedoch bedenken, daf jeder Shareware-Program-
mierer irgendeinen Registrierungsanreiz schaffen muR und dal
die Programme selbst dafiir nicht eingeschrénkt sind. Zudem ist

S




Beenden

Abb. 2.10:
Titelbild mit
Hauptmenii

Starten
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die Registrierung (einen Bestellschein finden Sie hinten im
Buch) keine teure Angelegenheit: Eine Vollversion von Fix-Fax
erhalten Sie z.B. bereits fiir 20 DM inkl. Versandkosten.

Wenn Sie bereits mindestens ein Fax abgespeichert haben, soll-
ten Sie einmal den Button , Empfanger-Liste“ anklicken: Wie in
Abbildung 2.9 gezeigt, wird nach einem Mausklick auf den ge-
wiinschten Namen sowohl die Adresse als auch der Text ange-
zeigt. Beides kann {iiber die entsprechenden Buttons in ein
neues Fax iibernommen werden!

Um Fix-Fax zu beenden, klicken Sie nacheinander auf ,Schlie-
RBen“ sowie ,Ende“, bestdtigen den Shareware-Hinweis und be-
antworten die Frage nach dem Ausdruck eines Bestellscheins
wahlweise mit ,Nein“ oder ,Ja“.

Ubrigens: Falls Sie keine ldngeren Fax-Mitteilungen, sondern
lediglich einen kleinen Zettel mit ein paar Textzeilen ausdruk-

ken mochten, sollten Sie sich das in MiniBiiro enthaltene Fax-
Modul anschauen!

Kurzbrief

KURZBRIEF

Auch dieses Programm meldet sich nach dem Start iiber die
Programmgruppe ,Helfer fiir's Biiro“ sowie das entsprechen-
de Symbol zunichst mit einem Titelbildschirm (siehe Abbil-
dung 2.10).

Auch bei den tibrigen Funktionen unterscheidet sich Kurzbrief
kaum vom eben vorgestellten Fix-Fax. Fiir den Fall, daR Sie kein
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Telefax-Gerit besitzen und das vorherige Kapitel deshalb nicht
gelesen haben, gibt’s aber noch mal eine ausfiihrliche Anlei-
tung:

Den Menii-Button VON brauchen Sie nur nach dem ersten Auf-
ruf anzuklicken, da die Absenderangabe fiir weitere Briefe ab-
gespeichert werden kann und dann jeweils automatisch zur
Verfiigung steht.

Sie erreichen anschliefend ein weiteres Fenster, das z.B. wie in
Abbildung 2.11 gezeigt ausgefiillt werden kann. Vergessen Sie
aber nicht, Ihre Eingaben zunéchst mit ,Absender speichern”
zu bestétigen, bevor Sie zum Hauptmenti zuriickkehren!

EMPFANGER-LISTE UND TEXTEINGABE heilt der Menii-But-
ton, den Sie normalerweise direkt aufrufen, um den gewiinsch-
ten Kurzbrief aufzusetzen, abzuspeichern und anschliefend
auszudrucken.

Welche Arbeitsschritte im einzelnen erforderlich sind, entneh-
men Sie bitte der folgenden Anleitung, wobei Sie Ihre Eingaben
mit dem in Abbildung 2.12 gezeigten Beispiel vergleichen kon-
nen:

Tragen Sie in die EZLLE
Zeilen thren c/o Sybex-Verlag

Namen und lhre [FrmERPyS
Adresse ein. 40231 Diisseldorf

Absender

Empfingerliste

Abb. 2.11:
Nach der Eingabe
Ihres Absenders...



Abb. 2.12:
...schreiben Sie
direkt Ihren
ersten Brief

Vorname

Name

Zusatz

StrafSe, Ort

Texteingabe

Speichern

KLEINE HELFER FUR'S BURO

Eingabe von Adresse und Text

55555 Susenheim 03.02.1995

Liebe Frau Susenbrink!

[---hier ist Platz fur maximal 65000 Zeichen)

. Der Cursor steht bereits im ersten Feld, wo Sie mit maximal

30 Zeichen den Vornamen des Empféngers bzw. einen Fir-
mennamen eintragen.

. Mit oder per Mausklick gelangen Sie ins nichste Feld, wo

Sie den Nachnamen des Empféngers eintragen sollten.

. Das dritte Feld kann entweder leer bleiben oder einen Zusatz

wie z.B. ,z.Hd. Herrn Mustermann“ aufnehmen.

. Auch fiir StraBe und Hausnummer bzw. Postfach sowie Post-

leitzahl und Ort stehen jeweils maximal 30 Zeichen zur Ver-
fiigung - das vorgegebene Datum brauchen Sie normalerwei-
se nicht zu @ndern.

. Zur eigentlichen Texteingabe klicken Sie in das groBe Feld

hinein, das bis zu 65.000 Zeichen aufnehmen kann. Beach-
ten Sie aber, daf Sie jede Textzeile mit abschliefen miis-
sen!

. Wenn Sie fertig sind, sollten Sie Ihre Eingaben nochmals

tiberpriifen und ggf. Korrekturen vornehmen, dann aber un-
bedingt den Button ,Brief und Adresse speichern“ anklicken.
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7. Haben Sie IThren unter Windows angeschlossenen Standard-
drucker auf ,,Online“ geschaltet und ggf. die gewiinschte
Schriftart und GroRe direkt am Drucker eingestellt? Dann
starten Sie abschlieBend die Druckausgabe, indem Sie auf
»Brief drucken” klicken und die Voreinstellungen bestétigen.

Falls Sie sich iiber den Hinweis ,,Unregistrierte Version“ auf dem
Ausdruck drgern, lesen Sie bitte den entsprechenden Hinweis
im Kapitel zu Fix-Fax.

Kurt-Knobel-Str. 23a

Susanne Susenbrink

Karl KolbenfufB

Sehr geehrter Herr KolbenfuB!

Ihre Anfrage zu ShareBert Nr. 96 "Kleine Helfer fur’s Biiro™ wurde an mich
weitergeleitet.

Wenn Sie bereits mindestens einen Brief abgespeichert haben,
sollten Sie auch bei diesem Programm auf ,Empfanger-Liste*
klicken: Wie in Abbildung 2.13 gezeigt, konnen alle Adressen
und Texte angezeigt und auf Wunsch in neue Briefe {ibernom-
men werden!

Um Kurzbrief zu beenden, klicken Sie nacheinander auf ,Schlie-
Ren“ sowie ,Ende*, bestitigen den Shareware-Hinweis und be-
antworten die Frage nach dem Ausdruck eines Bestellscheins
wahlweise mit ,Nein“ oder ,Ja“.

Drucken

Abb. 2.13:
Liste der bereits

gespeicherten
Briefe

&

Beenden
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Starten

Abb. 2.14:
Beispiel fiir eine
Bildnachricht

Bildnachricht

KLEINE HELFER FUR's BURO

Ubrigens: Zu noch schnelleren Kurzbriefen im Ankreuzstil ver-
hilft Ihnen das entsprechende Modul im Programm MiniBiiro!

Message

Nachdem Sie die Programmgruppe ,Helfer fiir’s Biiro“ sowie
das entsprechende Symbol doppelgeklickt und die Frage ,Sind
Sie ehrlich?“ mit einem Mausklick auf ,Ja“ beantwortet haben,
meldet sich Message mit einem zunéchst relativ leeren Fenster.

Message - Shareware-Version

Ei hand Programm-Ende

‘ Mittq I” Bin gleich wieder da...
R g 1

03.02 1995 - Uhizeit: B6:37:17

Vielleicht mochten Sie IThren Kollegen im Biiro lediglich bildlich
mitteilen, wieso Sie gerade nicht an Ihrem Schreibtisch sitzen?

In diesem Fall brauchen Sie lediglich das Menii EINSTELLUN-
GEN aufzuklappen und eins der folgenden Clipart-Symbole
auszuwdihlen:
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— Friihstiick

— In fiinf Minuten zurtick
- Bin gleich zuriick

— Mahlzeit!

- Mittag

— Pause

Wie in Abbildung 2.14 an einem Beispiel gezeigt, erscheint das
gewihlte Bild anschlieBend im Programmfenster von Message.

Message - Shareware-Version Al?b. 2.15.‘.
Programm-Ende Eingabe einer
Textnachricht

Bin gleich wieder da...

03.02 1985 - Uhizeit: B5:32:35

Liebe

Wie lhr seht, bin ich heute mal wieder auswarts

essen, so daB es 15 Uhr werden kann, bis Iht mich

Moéchten Sie statt dessen oder auch zusitzlich eine ausfiihrli-  Textnachricht
chere Textnachricht hinterlassen, miissen Sie den Button
»Nachricht eingeben“ anklicken.

Wie in Abbildung 2.15 gezeigt, blendet Message anschliefend
ein Fenster ein, das bis zu fiinf Textzeilen aufnehmen kann.

Vergessen Sie aber nicht, anschlieBend auf ,Nachricht spei-  Speichern
chern”“ zu klicken! Nachdem Sie die Bestédtigung weggeklickt



Abb. 2.16:
Erst nach der
Eingabe des
PaBworts...

Abb. 2.17:
...erscheint die
Nachricht auf dem
Bildschirm

KLEINE HELFER FUR'S BURO

haben, verschwindet der Text dann zunéchst wieder vom Bild-
schirm.

Die Anzeige einer so gespeicherten Nachricht ist nur méglich,
wenn Sie zuvor ein Palwort festlegen und dieses allen Personen
mitteilen, die Zugriff auf die entsprechende Programmfunktion
erhalten sollen!

Passwort?

ge - Shareware-V
Einstellungen Nachrichten vorhanden. Programm-Ende

‘ Mi tq ”l Bin gleich wieder da...
S i

03.02.1995 - Uhizeit: 06.36.33

03.02.1995 — Uhrzeit: 06:34:29

Liebe Kollegen!

Vie Ihr seht. bin ich heute mal wieder ausvart
essen, so daB es 15 Uhr verden kann. bis Ihr =i
vieder nerven konnt. ..
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Rufen Sie deshalb als ndchstes PASSWORTEINGABE im EIN-
STELLUNGEN-Menti auf, iiberschreiben Sie das Fragezeichen
(siehe Abbildung 2.16) mit einer beliebigen Zeichenfolge, und
bestitigen Sie das ,,OK“-Feld.

Sie konnen nun getrost Ihren Arbeitsplatz verlassen. Falls je-
mand die Nachricht abrufen méchte, braucht er lediglich den
Meniititel NACHRICHTEN VORHANDEN anzuklicken und das
Palwort einzugeben, damit das in Abbildung 2.17 gezeigte Fen-
ster aufklappt.

Vielleicht méchte auch ein Kollege wéihrend Ihrer Abwesenheit
eine Nachricht fiir Sie hinterlassen? Kein Problem:

Er braucht lediglich den Button ,Nachricht eingeben“ anzuklik-
ken und vorher ggf. auf ,Nicht 16schen“ zu klicken. Anschlie-
Rend kann er die vorhandenen Textzeilen bei gedriickter linker
Maustaste markieren, mit einer weiteren Nachricht iiberschrei-
ben und ,Nachricht speichern” anklicken.

Auf diese Weise konnen beliebig viele Personen beliebig viele
Nachrichten hinterlassen, die sich iiber NACHRICHT VORHAN-
DEN jederzeit in Form einer Liste abrufen lassen. Message ist
sogar so klug, jeweils Datum sowie genaue Uhrzeit zu erfassen
und ebenfalls mit anzuzeigen.

Um Message zu beenden, rufen Sie den Meniititel PROGRAMM-
ENDE auf und bestitigen die abschliefenden Shareware-Hin-
weis mit oder einem Mausklick auf ,,OK“.

MiniBiro

MiniBiiro V.4.1 - (c] SunWare Rotenburg

Auch MiniBiiro wird per Doppelklick auf die Programmgruppe
»Helfer fiir’s Biiro“ sowie auf das entsprechende Symbol gestar-

PafSwort-
eingabe

Nachricht
anzeigen

Beenden

Abb. 2.18:

Das Programm-
fenster besteht nur
aus Maus-Buttons

Starten
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Abb. 2.19:
Beispiel fiir das
Abrufen von
Telefonnummern
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tet. Wie Sie in Abbildung 2.18 sehen, besteht das Fenster jedoch
lediglich aus Maus-Buttons. Welche Unterprogramme hier ab-
gerufen werden konnen, zeigt Ihnen ShareBert in den folgenden
Abschnitten.

Um ein Einzelmodul zu verlassen und wieder ins Programmfen-
ster von MiniBiiro zu gelangen, miissen Sie jeweils den Button
mit dem Hikchen anklicken!

Telefonnummern

Uber dieses Symbol erreichen Sie ein zunichst leeres, gelbes
Feld, in dem Sie eine beliebige Telefonnummer (am besten
gleich mit dem dazugehorigen Namen!) eingeben und per
Mausklick auf , Telefonnummer speichern“ abspeichern kén-
nen.

Nachdem Sie auf diese Weise einige Nummern erfal3t haben,
fungiert das Programm-Modul als elektronisches Telefonbuch:

- Driicken Sie (1], erscheint als erstes die zuletzt eingegebene
Nummer, wobei Sie bei Bedarf weiterbldttern konnen.

- Driicken Sie oder klicken das Pfeilsymbol am rechten
Rand an, klappt die in Abbildung 2.19 gezeigte Liste mit
samtlichen Eintragen herunter.

{{Herr Baumann: 9823-32
¥ 261200

Postleitzahlen und Orte

Benotigen Sie die neue, fiinfstellige Postleitzahl zu einem belie-
bigen Ort in Deutschland? Dann klicken Sie dieses Symbol an,
geben Sie den gewiinschten Namen ein, und bestédtigen Sie das
»Suchen“-Feld. Prompt zeigt MiniBiiro die gefundene(n)
Postleitzahl(en). Ein Beispiel sehen Sie in Abbildung 2.20.
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Bitte beachten Sie, dal aus Platzgriinden lediglich die soge-
nannten Hauptpostleitzahlen ohne Postfach- bzw. StraRenan-
gaben verfiigbar sind! Vor allem bei groferen Stddten miissen
Sie also dennoch das offizielle Verzeichnis der Post zu Rate zie-
hen.

Haupt-Postleitzahlen (keine Postfach{StraBenangaben]

Postleitzahl pdes Ort eingeben

Cepsr bl
Hainz-&mbneburg

Kurzbrief

Nach dem Aufruf des Kurzbrief-Moduls werden Sie zunédchst
einmal zur Eingabe Ihres Absenders aufgefordert, wobei Sie ein-
fach die Vorgaben in der oberen rechten Ecke {iberschreiben
konnen.

Kurzbrief

KURZBRIEF

{ Erksather St 345
40231 Dusseldot

Henn/Frau/Firma
[Manhied Mustermann

8 tha Bitle e Enlanand
Bt ol sl

3

[sgss [

Abb. 2.20:
Beispiel fiir die
Suche nach einer
Postleitzahl

Abb. 2.21:

Beispiel fiir einen
Kurzbrief



Abb. 2.22:
Mehr Textzeilen
stehen per
Mausklick bereit

Empfiéinger

Drucken
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Vergessen Sie aber nicht, anschliefend den Button ,Personliche
Daten speichern“ anzuklicken - dann braucht der Absender bei
weiteren Programmaufrufen nicht jedesmal neu erfallt zu wer-
den!

Unter ,Ihr Anliegen“ konnen Sie anschliefend die gewiinsch-
ten Felder ankreuzen und bis zu drei Textzeilen eingeben.

Kurzbrief

feat
ex-Verlag Gmbit
KURZBRIEF | usiss
31 M orf

: Preis von 0.79 DM pro Exemplar konnen wir
Herm/Frau/Fima namlich nur noch bei einer Auftragserteilung
bis spa 28.2.95 aufrecht erhaltent

[Manfied Musteimann

3

(99939 |[Musterstadt

Wenn Sie weitere Textzeilen eingeben mochten, brauchen Sie
lediglich den Button ,Mehr Textzeilen bitte“ anzuklicken. Wie
in Abbildung 2.22 gezeigt, erscheinen darauthin weitere Felder,
die Sie ausfiillen und mit ,Diesen Text auch drucken“ bestiti-
gen konnen.

Fehlt nur noch die Adresse des Empfangers, fiir die Sie links
entsprechende Felder finden, die Sie ausfiillen und mit einem
Mausklick auf ,Empfanger speichern“ sichern sollten.

Nun kénnen Sie Thren Windows-Drucker auf ,,Online“ schalten
und den Button ,Kurzbrief drucken“ anklicken. Die Ausgabe
erfolgt in der direkt am Drucker eingestellten Schriftart, und das
fertige Formular pa@t sich hervorragend in einen Fensterbrief-
umschlag (DIN lang) ein.
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Wenn Sie zum Schluf noch einen Blick auf die Abbildung 2.23
werfen, werden Sie verstehen, wieso auch die Empfanger-Adres-
sen abgespeichert werden sollten: Nach einem Mausklick auf
»~Empfanger-Liste einsehen“ wird in der oberen linken Ecke ein
Fenster mit allen bereits erfaten Namen sichtbar, deren Adres-
sen anschlieRBend per Mausklick in einen neuen Kurzbrief iiber-
nommen werden kénnen.

Kurzbrief

Bitte Empfanges in des L inklicken BharaBen

| ©fo SybesVelag GmbH

| Erkrather S 345
| 40231 Dusseldort

Herm/Frau/Firma
[Manfied Musteimann

3

{99993 [

Fax-Formular

Auch beim dhnlich funktionierenden Fax-Formular sollten Sie
als erstes Ihren Absender erfassen und mit einem Mausklick auf
»pers. Daten speichern* fiir weitere Programmaufrufe sichern.

AnschlieBend konnen Sie das Bildschirmfenster z.B. so ausfiil-
len, wie in Abbildung 2.24 gezeigt. Vergessen Sie aber nicht, den
Button ,Empfinger speichern“ zu bestétigen, bevor Sie die
Druckfunktion aktivieren!

Notizen

DaR beim ersten Aufruf dieses Symbols die Meldung ,Keine
Notiz vorhanden“ erscheint, liegt auf der Hand.

&t

Abb. 2.23:
Beachten Sie das
Feld in der oberen
linken Ecke!
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Abb. 2.24:
Beispiel fir ein
Fax-Formular

Abb. 2.25:
Beispiel fiir eine
Bildschirmnotiz

Fax-Formular

Betnlft/Refetence/Objet Datum/Date

Angebot 123a/95 03.02.1995

Fa. Buro-Fix
Henn Hellet
092371232 34

’

Sehr aeehrter Herr Hellert,
beiliegend erhalten Sie unser Angebot Nr. 123a/95 vorab per Fax.
Das Original geht Ihnen dann in den nachsten Tagen zu...

Mit freundlichen GriiBen

SchlieBlich miissen Sie den gewiinschten Text, wie in Abbildung
2.25 gezeigt, zuerst einmal eingeben.

Notiz

einfach in meinen personlichen Notizen
herumzuschniffein?

4 Nichts fiir ungut
aber die sind woanders...

Wenn Sie anschlieBend ,Speichern“ sowie den Hikchen-Button
bestitigen, verschwindet das Fenster vorerst vom Bildschirm.

Sie konnen sich die Notiz aber jederzeit anzeigen lassen, indem
Sie erneut das entsprechende Symbol anklicken.
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Adressen-Kartei

Maéchten Sie die Adressen Ihrer Geschiftspartner, Freunde etc.
mit MiniBiiro erfassen? Dann klicken Sie dieses Symbol an, fiil-
len Sie das Bildschirmfenster z.B. so aus, wie in Abbildung 2.26
gezeigt, und bestétigen Sie den Button ,Adresse speichern®.

Adressen-Kartei

0211 7 97390

0211 /7 9739199
Computeriicher, Software
CD-ROMs. Multimedia

Grabig
Mustermann

Bevor Sie weitere Adressen erfassen, sollten Sie das Fenster mit
einem Mausklick auf ,Neue Adresse eingeben* leeren. Was Sie
in Abbildung 2.26 ebenfalls sehen, ist eine Liste mit den Namen
aller bereits gespeicherten Personen. Diese erreichen Sie iiber
den Button ,Liste anzeigen®.

Vorwahlen

Alle Vorwahlnummern der mit A bis E beginnenden Ortsnetze
stehen Thnen in der Shareware-Version zur Verfiigung: Geben
Sie einfach den gewiinschten Ortsnamen an, den Sie, wie in
Abbildung 2.27 gezeigt, auch abkiirzen kénnen - und MiniBiiro
liefert Ihnen eine Liste aller gefundenen Eintrége.

Weitere Hinweise zu den eben vorgestellten Unterprogrammen
sowie zu weiteren Funktionen von MiniBiiro finden Sie in Teil
II.

Abb. 2.26:
Beispiel fiir die
Eingabe einer
Adresse

&
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Abb. 2.27: e
VYorwahlen
Auch unvoll- 2
stdndige Eingaben
sind méglich
ARNSBERG
02932 ARNSBERG-NEHEIM-HUSTEN
02937 ARNSBERG-OEVENTROP
09977- nz)lscnum:;
02666~ ARNSHOFE!
09363— ARISTEI)I {UNTERFRANKEN)
08723 ARNSTORF
05442 BARNSTORF (KR. DIEPHOLZ)

In deilshamnav&\lemon stehen nm'dn Vomahlan
der Orte mit den Anfangsbuchstaben A-E zur Verfugung!

NachnahmeFix

Starten  Den in Abbildung 2.28 gezeigten Zahlschein fiir Nachnahme-
sendungen erreichen Sie, wenn Sie dieses Programm {iber die
Gruppe ,Helfer fiir's Biiro“ sowie das entsprechende Symbol
aufrufen und die Frage ,Sind Sie ehrlich?“ mit einem Mausklick
auf ,Ja“ beantworten.

Abb. 2.28: =, 2 NachnahmeFix 4.3 - (c] Sunware

Darstellung nach Q Gutschrift (Zahlschein) durch ( ) s ‘”
SunWare - Jens Koller

dem Programm-
Konto-Ni. des Empfangers Bankleitzahl -
:15907 I I29152930
e

start
Kreissparkasse Rotenburg
I Betrag: DM, Pf

Verwendungszweck
Registrierung NN
noch Verwendungszweck
Rechnung vom:
Einzahler:

Nachnahme

Betragswiederholung

W veen W e |
Unregistrierte Version!
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Anwender-Daten
Ihre Daten

[TEEE Daniel Sillescu

Konto-Ni 763123

keine Leerstellen !

LEIAEEN 55060823

keine Leerstelien !

AT Rai f feisenbank Mainz
sl Honorar Monat:

noch Veraendang iznech _

Verwendungszweck muB nur angegeben werden, wenn immer gleich
(2.B: Rechnung vom:)

Damit die Zahlscheine nicht dem Konto des Programmautoren
gutgeschrieben werden, miissen Sie natiirlich zundchst einmal
TIhre personlichen Daten eingeben, indem Sie wie im folgenden
beschrieben vorgehen:

1.

Klicken Sie den Button ,Eigene Daten“ an, und tiberschrei-
ben Sie die Vorgaben mit dem Namen sowie der Bankverbin-
dung Ihrer Firma. Ein Beispiel hierfiir sehen Sie in Abbildung
2.29,

. Bestitigen Sie das Feld ,,Speichern und zuriick“, und verlas-

sen Sie NachnahmeFix zunichst durch einen Mausklick auf
»Ende“.

. Nach einem erneuten Start des Programms werden Ihre Da-

ten angezeigt, so dal Sie jeweils nur noch den gewiinschten
Betrag, Verwendungszweck sowie den Namen des Einzahlers
vermerken miissen. Auch hierfiir hat ShareBert ein Beispiel
vorbereitet (siehe Abbildung 2.30).

Abb. 2.29:

Hier werden die
persénlichen Daten
erfaBt

Eigene Daten
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Abb. 2.30: NachnahmeFix 4.3 - (c) Sunware

Beispiel fiir einen Q Gutschrift (Zahlschein) durch (
c) SunWane

fertigen Zahlschein

Empfanger  Avsimsverad)

Daniel Sillescu
Konto-Nr. des Empfangers Bankloizahl ™=}
763123 | |55060823
[bei- @
Raiffeisenbank Mainz -]
Betrag: DM, Pf | <
Verwendungszweck 12987.42 c
Honorar Monat: 1795 =
noch Verwendungszweck ©
~
Einzahler: z
Sybex-Verlag. Diisseldorf
Betragswiederholung
12987.42
oy ) T xI o NN W 17T

Unregistrierte Version!

Drucken  Ist Ihr Windows-Drucker bereit? Dann sollten Sie zunéchst ei-
nen Probedruck anfertigen, indem Sie ein im Biirofachhandel
erhiltliches Zahlschein-Formular einlegen und den ,, Drucken-
Button anklicken.

nicht genau in die entsprechenden Felder gedruckt. Nachnah-
meFix bietet aber die Moglichkeit, den Drucker entsprechend
Zu justieren:

5 E Vermutlich werden die Textzeilen beim ersten Versuch noch

Uber ,Position des Druckers“ erreichen Sie die in Abbildung
2.31 gezeigte Dialogbox, in der Sie angeben kénnen, um wieviel
Millimeter das Druckbild weiter nach oben, nach unten, nach
rechts bzw. nach links geriickt werden muf}, damit die Positio-
nierung stimmt.
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Weiter nach oberi in mm

Weiter nach unten in min

Weitet nach sechts in mm

Weites nach finks in mm

Win-Quittung

Wenn Sie dieses Programm tiber die Gruppe ,Helfer fiir’s Biiro“,
das entsprechende Symbol sowie einem Mausklick auf ,Ja“ auf-
rufen, sehen Sie das in Abbildung 2.32 gezeigte Quittungsformu-
lar.

Win-Quittung - (c] SunWare

Unregistiieste Version

Quittung DM l J Pt [ I
i i 15% MWSt/DM

[ Pfennige wie aben

(Deutsche Mark in Worten)
vyon

LR O

A

fur

| |

dankend erhalten

| don (03,021995 J

Martin Mustermann
Mustergasse 12

Mustertelefon 1234/Fax 34352
12345 Musterstadt

3
RS

O Swoet

Bevor Sie sich an das Ausfiillen Ihrer ersten ,elektronischen®
Quittung machen, sollten Sie aber zunéchst den Button ,Ein-

Abb. 2.31:

Hier legen Sie die
genaue Positionie-
rung fest

Starten

Abb. 2.32:
Darstellung nach
dem Programm-
start

Einstellungen



Abb. 2.33:

Dieses Fenster
erreichen Sie (ber
,Einstellungen*
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stellungen“ bestédtigen und zumindest die folgenden Vorgaben
korrigieren:

— Unter ,Ort“ markieren Sie ,, 12345 Musterstadt“ bei gedriick-
ter linker Maustaste und geben statt dessen Ihren eigenen
Wohnort ein.

— Unter ,Tragen Sie Ihren Namen und Ihre Anschrift ein“ {iber-
schreiben Sie die gesamten vier Zeilen mit den entsprechen-
den personlichen Daten.

Nachdem Sie auch die weiteren Einstellungen gepriift und ggf.
verdndert haben, klicken Sie auf ,,Neue Daten speichern®.

Einstellungen

Das Wort Quittung soll heiben:  Die Zeile “einschlieBlich 152X MWSH" soll heiBen:

einschlieBlich 15% MWSt/DM

Die DM Die Pf
Bezeichnungen Bezeichnungen _
sollen heifien sollen heien (zB

{z.B. Dollar statt Cent}:
DM}

“Deutsche Maik in Worten]” soll heiben: "Pfennige wie obhen” soll heiben:
Deutzche Motk n Woren
st {tragen Sie hier thren Ausstellungsort einl dankend erhalten

12345 Musterstadt dankend erhalten

Tragen Siethren Namen und [hre Anschift gin:

lhre Firma etc.

Ihr Name etc.

Ihre StraBe etc.

Ort etc.

Da Win-Quittung automatisch beendet und neu gestartet wird,
erscheint zunédchst wieder die Frage ,Sind Sie ehrlich?, die mit
einem Mausklick auf ,Ja“ beantwortet werden muf.
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AnschlieBend enthilt das Bildschirmformular jedoch die neu- Ausfiillen
en Daten, so dal8 Sie nur noch

den Betrag in Zahlen

— den DM-Betrag in Worten
den Empféanger sowie

— den Verwendungszweck

|

eintragen miissen. Ein Beispiel fiir die fertig ausgestellte Quit-
tung sehen Sie in Abbildung 2.34.

Natiirlich muf das Formular nun noch vom Bildschirm auf Ih-  Drucken
ren unter Windows angeschlossenen Standarddrucker {ibermit-

telt werden. Win-Quittung stellt Ihnen hierzu zwei Moglichkei-

ten zur Verfiigung, wobei das Gerit jeweils vorher auf ,,Online“
geschaltet werden muf:

Aob 234

Unregistiierte Version Beispiel fir eine

ferti tt
Quittung DM [1 9 J Pt LBO l fertige Quittung
i i 15% MWSt/DM

N Pfennige wie oben
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fur
ShareBert Nr. 96 "Helfer fiir’s Biiro" I

dankend erhalten

|40231 Diisseldorf

03.02.1995 ]

den

O SBwusWamrm

Sybex-Verlag
ShareBert
Erkrather Str. 345
40231 Dusseldorf

- Wenn Sie,, 1 Quittung drucken anklicken, wird lediglich ein
Exemplar fiir den Empfanger ausgegeben.



Beenden
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- Entscheiden Sie sich dagegen fiir ,2 Quittungen drucken®,
werden gleich zwei Exemplare ausgegeben, so dal Sie ein
Formular fiir Ihre Ablage zuriickbehalten kénnen.

Um Win-Quittung zu beenden, klicken Sie einfach den , Ende“-
Button an und bestétigen die beiden Shareware-Hinweise je-
weils mit oder einem Mausklick auf ,OK“.



lll. Nachschlagen







NACHSCHLAGEN

Message

In den folgenden Abschnitten werden sdamtliche Meniipunkte
von Message kurz beschrieben. Falls Sie entsprechende Kapitel
fiir weitere Biiro-Helfer vermissen: Bei den meisten Program-
men stehen keine Mentiis zur Verfiigung, da ein paar Mausklicks
geniigen. Und in diesen Fillen sollten die Beschreibungen in
Teil II vollig ausreichen.

Message - Shareware-Version
Programm-Ende

Bin gleich wieder da...

03.02.1995 - Uhuzet: 06:31:32

EINSTELLUNGEN-Menti

Bevor Sie eine gespeicherte Nachricht anzeigen lassen kénnen,
miissen Sie iiber diesen Meniipunkt ein Palwort festlegen!
Uberschreiben Sie das Fragezeichen einfach mit einer beliebi-
gen Buchstaben- oder Zahlenfolge, und bestdtigen Sie das
»OK*“-Feld.

Das PaRwort sollten Sie sich natiirlich gut merken, da Sie bei
einer Falscheingabe keinen Zugriff auf gespeicherte Nachrich-
ten mehr erhalten!

&

Abb. 3.1:
Message nach
dem Programm-
start

Paflwort-
eingabe




Paflwort
dndern

Hinweis-Text

Kein Bild...

Bild...

Hintergrund...

Vollversion...
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Fiir den Fall, daR Sie Ihr PaBwort doch einmal vergessen haben
sollten, besteht aber immer noch die Moglichkeit, die Datei
PASS.DAT im Verzeichnis HELFER zu l6schen und ein neues
PaBwort festzulegen.

Sofern Sie Ihr altes PaBwort noch wissen, kénnen Sie es iiber
diesen Meniipunkt jederzeit &ndern. Geben Sie einfach zu-
ndchst das bisherige und dann das gewiinschte neue Palwort
ein, wobei Sie beide Eingaben mit einem Mausklick auf ,OK“
bestédtigen miissen.

Normalerweise steht in der oberen linken Fensterecke die Nach-
richt ,Bin gleich wieder da...“. Uber diesen Meniipunkt kénnen
Sie - nach Eingabe und Bestdtigung des PaBworts - jedoch ei-
nen beliebigen anderen Text eingeben.

Beachten Sie lediglich, dall nicht mehr als ca. 35 Zeichen ein-
gegeben werden sollten, da es sonst passieren kann, daB Teile
am linken oder rechten Rand einfach abgeschnitten werden!

Diesen Meniipunkt brauchen Sie nur anzuklicken, falls ein vor-
her gewihltes Bild wieder geloscht werden soll.

Hier haben Sie die Auswahl zwischen sechs verschiedenen Clip-
art-Motiven, die z.B. Ihrem Kollegen auf einen Blick vermitteln,
daR Sie friihstiicken, in fiinf Minuten zuriick sind, eine Pause
eingelegt haben etc.

Neben dem voreingestellten blau-griinen Hintergrund stehen
drei weitere Farben zur Auswahl:

— HINTERGRUND GRUN: Grasgriin
- HINTERGRUND MAGENTA: Violett
— HINTERGRUND ROT: Rotbraun

Nachdem Sie die Riickfrage ,Ist der Drucker bereit?“ positiv
beantwortet haben, wird ein Bestellschein zum Bezug der Voll-
version von Message ausgedruckt. Natiirlich kénnen Sie auch
das hinten im Buch eingebundene Formular verwenden.
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Wenn Sie wissen mochten, wer sich hinter dem Label ,SunWa-
re“ verbirgt: Hier bekommen Sie die Adresse und Telefonnum-
mer der Programmautoren eingeblendet.

Uber diesen Meniipunkt erfahren Sie, wie Sie ca. 50 weitere
Shareware-Programme fiir nur 20 DM bestellen kénnen.

Um von dem Angebot Gebrauch zu machen, schalten Sie Ihren
Drucker auf ,Online“ und rufen diesen Meniipunkt auf.

NACHRICHTEN VORHANDEN

Sofern bereits eine oder mehrere Nachrichten abgespeichert
wurden, lassen sich diese auf dem Bildschirm anzeigen und ggf.
l6schen.

Beachten Sie aber, da die Anzeige nur erfolgt, wenn Sie zuvor
das Fragezeichen mit dem iiber EINSTELLUNGEN PASSWORT-
EINGABE definierten PaBwort iiberschreiben!

PROGRAMM-ENDE

Nach der Bestitigung von zwei Hinweis-Fenstern wird Message
beendet, wobei zuvor gespeicherte Nachrichten beim néchsten
Aufruf wieder zur Verfiigung stehen.

MiniBiro

Mit insgesamt acht Unterprogrammen bietet MiniBiiro weitaus
mehr Méglichkeiten als die iibrigen Biiro-Helfer. In den folgen-
den Abschnitten erhalten Sie daher zu jedem der elf Maus-But-

tons stichwortartige Anleitungen fiir die anschlieBend auszu-
fithrenden Arbeitsschritte.

Bei jedem Unterprogramm gilt:

Wer oder was...

SunWare-
Angebot

50 Program-
me...




Abb. 3.2:
Telefonnummern-
Modul nach dem
Aufruf
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— Der Aufruf erfolgt per Mausklick auf das entsprechende Sym-
bol!

— Zum Beenden miissen Sie das Symbol mit dem Hékchen an-
klicken!

Telefonnummern

— Telefonnummer speichern: Name und Telefonnummer ein-
geben und , Telefonnummer speichern“ anklicken.

- Bléttern: (] driicken, bis die gewiinschte Nummer erscheint.

— Fenster mit Rollbalken aufrufen: (F4) driicken oder den Pfeil
am rechten Fensterrand anklicken.

- Telefonnummer l6schen: Betreffende Nummer mit (V) oder
sowie entsprechender Auswahl anzeigen lassen und auf
»~Angezeigte Telefonnummer l6schen” klicken.

Postleitzahlen und Orte

— Ort suchen: Fiinfstellige Postleitzahl eingeben und auf ,,Su-
chen“ klicken.

— Postleitzahl suchen: Ortsname (auch abgekiirzt, z.B. ,Bad
Reichen” statt ,Bad Reichenhall“) eingeben und auf ,Su-
chen“ klicken.

Bitte beachten Sie, daR aus Griinden der Einfachheit sowie des
Speicherplatzbedarfs lediglich die sogenannten Hauptpostleit-
zahlen ohne StraBen- und Postfachangaben zur Verfiigung ste-
hen!
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‘ Haupt-Postleitzahlen [keine Postfach/StraBenangaben)

Postieitzahl oder Ot eingeben:

Suchen...

Kurzbrief

1. Absender eintragen und auf , Personliche Daten speichern®
klicken (nur beim ersten Mal).

2. Empfanger eintragen und auf ,Empfanger speichern klik-
ken.

3. Ankreuzfeld anklicken, bis zu drei Textzeilen eingeben und
ggf. ,Mehr Textzeilen bitte“ anklicken.

4. ,Kurzbrief drucken” anklicken.

e —

| Tragan Sie hist hien Namen ein

| Traen S bier hie Telefon-Ni. sin

KURZBRIEF | resemmerau s

hiey thie Strabe ein

" Herm/Frau/Firma

[
[
[

Abb. 3.3:
Postleitzahlen-
Modul nach
dem Aufruf

Abb. 3.4:
Kurzbrief-Modul
nach dem Aufruf



52

< |

Abb. 3.5:
Fax-Modul
nach dem Aufruf
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Bei weiteren Kurzbriefen konnen Sie eine bereits gespeicherte
Adresse iiber ,Empfinger-Liste einsehen“ auswéhlen oder das
Feld iiber ,Neue Adresse eingeben* leeren.

Fax-Formular

1. Absender eingeben und auf ,pers. Daten speichern“ klicken
(nur beim ersten Mal).

2. ,Betrifft“-Feld ausfiillen.

3. Name und Faxnummer des Empféngers eingeben und auf
»~Empfanger speichern” klicken.

4. Gewiinschtes Ankreuzfeld anklicken und ggf. zusdtzliche
Textzeilen eingeben.

5. ,Drucken“-Button anklicken.

Fax-Formular

Datum/Date

Wenn Sie spéter erneut ein Fax an einen bereits gespeicherten
Empfinger senden mochten, konnen Sie die Daten {iber ,Emp-
fanger-Liste“ auswidhlen und in das Formular tibernehmen.
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Notizen

- Keine Notiz vorhanden: Gewiinschten Text eingeben und auf
»speichern” klicken.

- Notiz vorhanden: Lesen und ggf. ,16schen” anklicken.

Wenn Sie eine mit MiniBiiro erfalte Notiz zur Ubernahme in
ein anderes Programm in die Windows-Zwischenablage kopie-
ren mochten, markieren Sie einfach einen entsprechenden
Block bei gedriickter linker Maustaste und driicken (Strg)(C).

Auch umgekehrt ist es moglich, den in der Zwischenablage be-
findlichen Text in das Notizfenster von MiniBiiro zu tiberneh-
men: Geben Sie einfach ein!

Adressen-Kartei

- Neue Adresse eingeben: Gewiinschte Felder ausfiillen und
»Adresse speichern“ anklicken.

- Weitere Adressen eingeben: Jeweils zuvor auf ,Neue Adres-
se eingeben” klicken.

- Adresse suchen: ,Liste anzeigen“ sowie den gewiinschten
Nachnamen anklicken.

— Adresse léschen: , Liste anzeigen“, den gewiinschten Nach-
namen sowie das Feld ,Markierte Adresse aus der Liste 16-
schen“ anklicken.

Abb. 3.6:
Notiz-Modul
nach dem Aufruf
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Abb.3.7: [ e
Adressen-Kartei
nach dem Aufruf

Vorwahlen

Das Vorwahl-Modul enthilt in der Shareware-Version nur die
Vorwahlnummern der mit A bis E beginnenden Ortsnamen!

— Vorwahlnummer suchen: Ortsnamen (auch abgekiirzt) ein-
geben und auf ,Suche starten* klicken.

— Ort suchen: Vorwahlnummer (ggf. nur die ersten, bekannten
Ziffern) eingeben und auf ,Suche starten“ klicken.

O [ EEEaRE e
Vorwahl-Modul Vorwahlen
nach dem Aufruf Suchbegriff:

I |

In dm vShalauam—Vution stehen nur die Vorwahlen
der Orte mit den Anfangsbuchstaben A-E zur Verfiigung!
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Falls die gefundenen Daten in die Windows-Zwischenablage
kopiert werden sollen, nehmen Sie bei gedriickter linker Maus-
taste eine entsprechende Markierung vor und driicken (Strg)(C).

Bestellung der Vollversion

Wenn Sie dieses Symbol anklicken, erscheint ein ,elektroni-
sches“ Bestellformular fiir den Bezug der Vollversion von Mini-
Biiro. Sofern in einem anderen Modul bereits abgespeichert, ist
Thre Adresse bereits in den entsprechenden Feldern eingetra-
gen, so daB Sie nur noch die gewiinschte Zahlungsweise sowie
den Button ,Bestellschein drucken anklicken miissen. Natiir-
lich kénnen Sie auch das hinten im Buch enthaltene Formular
verwenden...

Bestellung der Voll-Ve

Ihre personlichen Daten. wie ShareBert
Name StraBe. Ust, Telefon etc

3{e konnen auch telefo ch claSybex Verlag Gebl

bestellen. Tel : 04261-8

{Nachnahme Yersand zuzuglich 9.--
DM]) oder den Bestellschein faxen Erkrather Str. 345
(04261-84136)

40231 Dusseldorf
[ | Bargeld (DM 30.-- ) liegt bei
heck liegt bei (DM 30.-]
1 Fax bestellt, bitte Rechnung beilegen!
Nachnahme (DM 39.--}

Datum und Uhrzeit

Die aktuelle Systemzeit wird im hier gezeigten Button direkt
angezeigt. Falls Thnen zudem das Datum oder der Wochentag
entfallen sein sollte, geniigt ein Mausklick:

)

= |

Abb. 3.9:
Bestellschein fir
die Vollversion




KLEINE HELFER FUR’S BURO

Abb. 3.10:
Anzeige von

Datum und '
Wochentag , Freitag,3. Februar 1995

Hilfe

Hier sehen Sie zunéchst die erste Seite des ,elektronischen®
Handbuchs des Programmautors auf dem Bildschirm, das Sie
mit (1) oder mit Hilfe des Rollbalkens durchblittern kénnen.

Abb. 3.11:
Elektronisches
Handbuch zum
Bléttern MiniBiiro V. 4.1

"Handbuch zum ngraan_

SunWare
POSTFACH 1449
FELDSTRASSE 4
TEL. 04261-84351
FAX 04261-84136
27344 ROTENBURG

HANDBUCH

MiniBiiro 4.1 ist ein Programm, daB sieben kleine Programme in sich
enthalt. Fur den privaten Anwender lassen sich mit dem MiniBiiro
immer wiederkehrende Biiroarbeiten schnell und bequem erledigen.

Das MiniBliro beinhaltet folgende Programm-Module:

1. Telefonnummern-D atenbank

2. Hauptpostleitzahlen-D atenbank.
3. Kurzbrief

4. Fax-Formular

5. Notizzette!

6. Adressen-Kartei

Exit

Nach der Bestitigung von zwei Hinweis-Fenstern wird MiniBii-
ro beendet, wobei gespeicherte Adressen, Nachrichten etc. beim
nichsten Aufruf wieder zur Verfiigung stehen.



ShareBert’s Registrierungshinweise

Was unter Shareware zu verstehen ist, sollte inzwischen eigent-
lich allgemein bekannt sein: Fast jede Computerzeitschrift fiihrt
einen eigenen Shareware-Teil, in dem zum Teil Monat fiir Mo-
nat der Begriff erklart wird.

Falls Sie sich jedoch dariiber wundern, dal Sie bei dauerhafter
Benutzung eines Programms den hinten eingebundenen Be-
stellschein abschicken und fiir eine sogenannte ,Vollversion“
erneut bezahlen sollen, lesen Sie die folgenden Hinweise von
ShareBert, der zwar nicht gerne Auto fihrt, aber dafiir ganz ge-
nau weil}, wie das Shareware-Prinzip funktioniert.

Wenn's geht, fahre ich mit dem Fahrrad, mit dem Stadtbus oder
mit der Bahn. Ein eigenes Auto besitze ich gar nicht, aber wenn
ich mir eins kaufen wiirde, ginge das nicht ohne vorherige Pro-
befahrt ab.

Wie sieht dagegen der typische Software-Kauf aus: Sie lesen eine
Anzeige oder einen Testbericht und bestellen ein manchmal
iiber 1000 Mark teures Programmpaket. Zu Hause stellen Sie
dann oft genug enttduscht fest, dal die Software {iberhaupt
nicht Thren Anforderungen entspricht. Doch ein Umtausch ist
in der Regel nicht moglich - Sie haben die ,Katze im Sack” ge-
kauft.

Bei Shareware-Programmen sieht das anders aus: Sie bekom-
men die Software zunéchst fast gratis. In diesem Fall haben Sie
noch nicht einmal 20 Mark fiir sieben Programme bezahlt, zu
denen Sie sogar noch dieses Handbuch dazubekommen.

Sie kénnen nun in aller Ruhe mit der Software arbeiten. Sollte
sie Thren Anforderungen nicht entsprechen, haben Sie zwar
19.80 DM ausgegeben - aber stellen Sie sich einmal vor, was
passiert wire, wenn Sie mehrere hundert Mark in den Sand ge-
setzt hitten, wie es bei kommerzieller Software oft genug der
Fall ist.

oy

<

Kommerzielle

Software

Shareware



Registrierung

Vorteile

Bestellschein
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Nutzen Sie jedoch eines der Programme dauerhaft, sollten Sie
sich direkt beim Autor der Software registrieren lassen. Dafiir
bezahlen Sie dann einen Preis, der immer noch duRerst giinstig
ist. Und was mir am besten gefillt: Das Geld sackt nicht irgend-
ein anonymer Software-Konzern ein, dessen Bosse sowieso
schon ausgesorgt haben - das Geld flieBt allein dem Program-
mierer zu, der nichtelang an seiner Software gebastelt hat und
so fiir seine Miihe belohnt wird.

Natiirlich kann Sie niemand zur Registrierung zwingen. Es ist
aber einfach ein Gebot der FairneR, diesen Schritt zu gehen,
sofern Thnen das Programm gefillt. Das geniigt Thnen nicht?
Nun, meistens ist eine Registrierung auch mit ganz konkreten
Vorteilen fiir Sie verbunden: So entfallen bei allen Biiro-Helfern
die Shareware-Hinweise, und bei MiniBiiro stehen die Vorwahl-
nummern aller deutschen Ortsnetze zur Verfiigung.

Habe ich Sie iiberzeugt? Dann fiillen Sie den Bestellschein fiir
das gewiinschte Programm aus - oder Sie fertigen eine Fotoko-
pie an und schicken diese in einem Briefumschlag an die ge-
nannte Adresse.



Bestellschein

Ja, ich méchte registrierter Anwender der folgenden Program-
me werden und bestelle hiermit verbindlich:

() Vollversion AskMe! 20 DM
() Vollversion Fix-Fax 20 DM
() Vollversion Kurzbrief 20 DM
[) Vollversion Message 20 DM
) Vollversion MiniBiiro 30 DM
) Vollversion NachnahmeFix 20 DM
() Vollversion Win-Quittung 20 DM

Gewlinschte Zahlungsweise:

mit beiliegendem Scheck bzw. Geldschein

bitte per Bankeinzug von meinem Konto abbuchen:
Konto-Nr.

Bank:
BLZ:

—_~—

Datum

Unterschrift

Absender

Bitte im Briefumschlag einsenden an:
SunWare

Postfach 1449

27356 Rotenburg

Telefax: 04261 / 84 136



A
‘S'VEE Fordern Sie ein Gesamtverzeichnis

Canipileriicher. & SONWAR unserer Verlagsproduktion an:

SYBEX-Verlag GmbH
Erkrather Str. 345-349
D-40231 Diisseldorf
Tel.: (02 11) 97 39-0
Fax: (02 11) 97 39-1 99






REBERT"S
WARE HITS

Kleine Helfer fiir’s Biiro

Es muff nicht immer gleich ein machtiges Textverarbeitungs-
programm sein, wenn man nur mal eben ein Fax, einen Kurzbrief oder
ein Quittungsformular ausdrucken will. Unsere Shareware-Sammlung
bietet Thnen gleich

fir's Biiro oder fiir den heimischen Schreibtisch:

AskMe: Waorterbuch Deutsch/Englisch - Englisch/Deutsch
zum schnellen Nachschlagen

Fix-Fax: Damit lassen sich Telefax-Mitteilungen in Sekunden eingeben,
speichern und drucken!

Kurzbrief: Einmal den Absender eingeben und dann blitzschnell Kurzbriefe
speichern und drucken

Message: Hinterlassen Sie Nachrichten auf dem Bildschirm
- mit ClipArts und PaRwortschutz!

MiniBiiro:  Acht Funktionen per Mausklick abrufbar
- von der Adressen-Kartei bis zur Vorwahlsuche!
NachnahmeFix: Zum Ausfiillen auf dem Bildschirm:
Zahlscheine fiir Nachnahme-Sendungen
WinQuittung: - Der elektronische Quittungsblock
- einfach auf dem Bildschirm ausfiillen und drucken!

Systemvoraussetzungen
* PC mit Festplatte, 3,5"-HD-Diskettenlaufwerk, Windows 3.1 und Maus

Best.-Nr. 9613 ISBN 3-8155-9613-0 Buchregal-Systematik

Unverbindliche 01980 IBM-PC / Kompatible:
Preisempfehlung Shareware

oFr 19,80 7838151596135

SYBEX
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